

















Xl. Mantener actualizados, alineados y armonizados los presentes lineamientos con las
disposiciones normativas vigentes, y
XIl. Observar la normatividad aplicable en la materia.

Articulo 7. La Coordinacioén en conjunto con las areas generadoras de informacién elaboraran una
Guia Simple de sus archivos con base en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, que
debera contener la descripcidén basica de sus series documentales, la relacion de los archivos de
tramite, de concentracion e histérico, asi como el nombre, cargo, direccién, teléfono y correo
electronico del enlace responsable de los documentos y expedientes, y con oficio de designacién
por parte del titular de la misma.

La Coordinacién proporcionara el instructivo para la elaboracién de la guia simple de archivos.

Secciéon Primera
Del control de gestion documental

Articulo 8. Las areas generadoras de informacién, inician el quehacer archivistico desde que
reciben un documento, lo que detona el seguimiento administrativo de la gestion documental sobre

el mismo, para ello contaran con una oficialia de partes que marca el inicio de este proceso y que
permitird su identificacion inicial o final; de conformidad con su marco juridico y normativo,
garantizando las siguientes funciones basicas:

I.  Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
Il. Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida, y
Ill. Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus areas.

Articulo 9. Las areas generadoras de informacién, administraran su area de control de gestion,
estableciendo los mecanismos de control que, de conformidad, con la naturaleza de sus funciones,
permitan el intercambio de informacién tanto al interior como al exterior de sus areas.

Seccion Segunda
De los archivos de tramite

Apartado 1
De las atribuciones del enlace

Articulo 10. En cada area generadora de la informacién del Consejo se designara un enlace de
los archivos quien sera nombrado por el titular de dicha area, y tendran las siguientes funciones:

I. Integrar los expedientes de archivo;
II.  Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada o confidencial, conforme al Catalogo de Disposicion Documental;
lll.  Coadyuvar con la Coordinacién, en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y el Inventario General;
IV.  Coadyuvar en la asignacién del CIA de los documentos y/o expedientes a ser transferidos;
V. Elaborar los inventarios de transferencia primaria;
VI. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series, con el objeto de realizar
las transferencias primarias al archivo de concentracién, conforme al Catalogo de Disposicién
Documental;



VII. Realizar las transferencias documentales, cumpliendo estrictamente con lo estipulado en el
Apartado 2 de los presentes Lineamientos;
VIIl.  Solicitar los documentos y expedientes, cumpliendo estrictamente con lo establecido en el
Apartado 3 de los presentes lineamientos vy,
IX. Auxiliar en la implementacion de las acciones de transversalizaciébn que emprenda la
Coordinacién o impulse el COTECIAD - Consejo.

Articulo 11. La DEGT sera la responsable de desarrollar e instalar el sistema informatico de
archivos en cada area generadora de la informacién y, a solicitud del titular del area, establecer los
privilegios de acceso y operacion del sistema de los usuarios autorizados.

Apartado 2
De la ejecucién de las transferencias documentales

Articulo 12. El enlace realizara las solicitudes de transferencia via telefénica, sistema informatico
de archivos y/o correo electrénico institucionales, con tres dias habiles de anticipacién a la fecha de
realizacion, que serd exclusivamente un dia a la semana (jueves). En el caso de que la transferencia
sea voluminosa se programara para realizarse en dos o mas dias.

Articulo 13. Se designara un espacio fisico de concentracion dentro del area generadora de la
informacion, en donde los enlaces designados deberan acudir con sus documentos, cajas y/o
expedientes, con el objeto de que el personal de la Coordinacion haga la valoracion y determine si
la transferencia cumple con los requisitos y se ajuste al Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 14. Se entregara copia del formato en que conste la transferencia al oficial de seguridad,
quien firmara de recibido en el anverso de transferencia, indicando nombre completo, cargo y
numero de placa.

Cuando el volumen de las transferencias exceda el metro lineal, con objeto de agilizar dicha
actividad, los enlaces apoyaran la logistica de la entrega de los documentos y expedientes,
mediante la solicitud telefénica al area de seguridad del inmueble, para la habilitacion del elevador
de carga.

Una vez que el sistema informatico de archivos esté en total funcionamiento, el area de seguridad
accedera a la informacién de transferencia, mediante su ingreso para consulta en dicho sistema.

Articulo 15. El personal de enlace debera utilizar el formato establecido por la Coordinacién para
realizar la transferencia, sin la cual no podra ser ejecutada.

Articulo 16. La presentaciéon y acomodo de la documentacién, que por su naturaleza o estructura
fisica deba estar guardada y transferida en cajas, cumplira con los siguientes requisitos:
[. La documentacién a transferir, necesariamente debera estar vinculada al Catalogo de
Disposicion Documental, y al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
[l. Identificar la documentacion con el ClA, cuya existencia esté asentada en el Catalogo de
Clasificacion Documental y al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
lll. Consistencia entre el nombre de la documentacion con el nombre asentado en el formato
establecido para tal efecto.
IV. No utilizar clips, mariposas, grapas o cualquier otro material metalico, por el deterioro que a
futuro puedan hacer sobre el papel.
V. No utilizar carpetas tipo lefort o equivalentes; usar separadores de carton o plasticos,
debidamente rotulados e identificados, cuyos titulos sean congruentes con los asentados en el
formato establecido para tal efecto.















Articulo 37. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales, deberan contener la leyenda conforme a las disposiciones juridicas y normativas en
la materia.

Capitulo il
De la conservacion de archivos

Articulo 38. En cumplimiento de la fraccion IIl del articulo 6, el titular de la Coordinacion
conjuntamente con el area generadora de la informacion, actualizara al menos anualmente, el
Catalogo de Disposicion Documental.

En este instrumento se estableceran los periodos de vigencia de las series documentales, sus
plazos de conservacién, asi como su caracter de reserva o confidencialidad.

Articulo 39. Las areas generadoras de la informacion, estableceran los plazos de conservacion de
los archivos y documentos, considerando la vigencia documental, el periodo de reserva,
considerando a las disciplinas juridicas y normativas que por la naturaleza de la informacioén le
recaigan.

Las areas generadoras de la informacién, determinaran el plazo de conservacion adicional de
expedientes reservados o confidenciales sujetos de desclasificacién, que conforme a la
normatividad le aplique o al que establezca el Catalogo de Disposicién Documental.

Articulo 40. Al concluir los plazos establecidos en el anterior numeral, el Consejo, a través de la
Coordinacion, o del responsable del archivo de concentracién, segun sea el caso, solicitaran al
COTECIAD un dictamen de valoracion para determinar el destino final de los documentos.

Articulo 41. Las solicitudes de dictamen de destino final, el dictamen del COTECIAD vy las actas de
baja documental o de transferencia secundaria deberan digitalizarse y publicarse en el sitio de
Internet del Consejo, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Articulo 42. Los inventarios de baja documental autorizados por el COTECIAD, deberan
conservarse en el archivo de concentracién por un plazo de cinco afos, contados a partir de la fecha
en que se haya autorizado la baja correspondiente. Este plazo se incluira en el Catalogo de
Disposicién Documental.

Articulo 43. La Coordinacién adoptara medidas y procedimientos técnicos que garanticen la
conservacion de la informacién y la seguridad de sus soportes, entre otros:

I. Contar con espacios disefiados y destinados exclusivamente a la recepcion, organizaciéon y
resguardo temporal o definitivo de los documentos;
Il. Contar con sistemas de control ambiental y de seguridad para conservar los documentos, y
[ll. En caso de no contar con los espacios que garanticen la conservacion, organizacion y
resguardo temporal o definitivo de los documentos, asi como no contar con sistemas de control
ambiental y de seguridad, debera informar al Consejo, con oportunidad, a fin de buscar una
alternativa para subsanarlo, levantando una constancia de hechos.

Capitulo IV
De los documentos electronicos

Articulo 44. La Coordinacion conjuntamente con las areas generadoras de la informacion y la
DEGT, tomaran las medidas necesarias para administrar y conservar los documentos electrénicos,
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Articulo 61. Las solicitudes de baja documental, una vez autorizadas por el COTECIAD vy, en su
caso, por el Pleno del Consejo, no seran objeto de madificacién alguna, derivada de la aplicacion
del procedimiento de enajenacion de la documentacion.

Capitulo Vi
De las Medidas de Seguridad y Proteccién Civil

Articulo 62. Los archivos institucionales deberan implementar y transversalizar los programas y/o
sistemas que en materia de Proteccion Civil y Seguridad que para tal efecto se sefalan en el
Reglamento de Proteccion Civil para el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la Judicatura
ambos de la Ciudad de México, asi como el Acuerdo de Seguridad, segun corresponda.

Las areas de Proteccion Civil y Seguridad por su parte emprenderan acciones especializadas en
archivos.

Articulo 63. El personal, usuarios y visitantes de los archivos institucionales se someteran y
respetaran los protocolos que, para tal efecto, establezca la Direccion de Seguridad. Como medida
preventiva para el control de visitas y comisarios, estos no podran deambular dentro del archivo sin
el acompafiamiento de personal adscrito propiamente al area.

Articulo 64. Los elementos de seguridad permitiran la salida de expedientes y/o documentos,
solamente cuando se exhiba la autorizaciéon de salida correspondiente. Ademas, se realizara un
registro en los libros de control de salida de expedientes que, al efecto, implemente la Direccion de
Seguridad, los que se encontraran ubicados en cada una de las puertas de acceso y salida de los
inmuebles, debiendo registrar al menos:

I. Fechay hora de salida;
[I. Numero de expediente;
IIl.  Nombre del area generadora de la informacion del Consejo;
IV. Motivo de la salida vy,
V. Numero de la credencial del portador de los expedientes que lo acredite como servidor publico
del Consejo.

Los titulares que expidan estas autorizaciones seran corresponsables de los expedientes que hayan
salido de las instalaciones del Consejo.

A entera satisfaccion del elemento de seguridad quien verificara y autenticara tanto el documento
como al portador del mismo, a fin de garantizar que la salida del expediente se encuentre
debidamente autorizada.

Articulo 65. La Direccion de Seguridad notificara por escrito a los integrantes del COTECIAD, las
sustituciones, asignaciones o cambios que dispongan respecto a los elementos de seguridad en los
archivos.

Articulo 66. Queda estrictamente prohibido que los prestadores de servicio social, o personas que
realicen practicas profesionales en los archivos, participen en las transferencias y/o préstamos de
documentos y expedientes, o bien, que realicen actividades diferentes fuera de las instalaciones
durante el servicio o la practica que realicen.

Articulo 67. Las areas de Seguridad y Proteccion Civil, deberan participar en el Programa Anual de
Capacitacion Archivistica.
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